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INTRODUCCION _
L ®

La Ley Nam. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segGn enmendada,

conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, establece
un sistema de personal para el servicio pablico basado en el principio de mé
rito. El principio de mérito se refiere al concepto de que sean los mds aptos
los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben ser seleccionados,
clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su empleo en considera-
cién al mérito vy a la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas politicas o
religiosas.

El sistema de personal se divide en una Administracién Central y los
Administradores Individuales. Esta autoridad es un Administrador Individual
y como tal tenemos la responsabilidad de administrar directamente todo lo re~
lativo a su personal, conforme al reglamento que a astos fines adoptemos, se-
gtn lo establece la Ley de Personal. ;sta ley, en su Secci.fm 5.7 dispone que
los Administradores Individuales deberdn adoptar para s{ un reglamento con
relacién a las dreas esenciales al principio de mérito, el cual deberd estar
en armonfa con las disposiciones del Artfculo 4 de la misma. En su Seccidén
5 .13 establece que &stos deberdn adoptar otras disposiciones, que aunque no
son esenciales al principio de mérito, son imprescindibles para lograr un sistema
de administracién de personal modemrno y balanceadoe, y facilitar la aplicacién
del principio de mérito.

El propésito de este Reglamento es dar cumplimiento a ese mandato de ley.
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PARTE I

ARTICULQ 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal de la Autcridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las
Secciones 5.7 y 5.13 de la Ley NtGmero 5, aprobada el 14 de octubre de
1975, segfin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico.

ARTICULQ 3 « APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los funcionarios y emplea-
dos de carrera de la Autoridad de Conﬂservacién y Desarrollo de Culebra. No
serd de aplicabilidadK al personal irregular que Se emplee conforme a las dis-
posiciones de la Ley NGm. 110 de 26 de junio de 1358, segn enmendada, ni
al personal que preste servicios mediante contrato, Tampoco sera de aplica-
bilidad al personal de confianza, excepto en lo relativo al Artfculo 4.

PARTE II

ARTICULQ 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIA DE EMPLEADOS

El personal de la Autoridad estar4 comprendido en los servicios de
carrera y confianza. Correspondientemente, s6lo habrd empleados de carre-

ra v empleados de confianza,

Seccitn 4.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera los trabajosno diestros, semidies-

tros y diestros, asf como las funciones profesionales téenicas y admmlstrativas




o . e
hasta el nivel mds alto en que sean separables de la funcién asesorativa o norma-
tiva. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estardn
mayormente subordinados a pautas de politica pGblica y normas programéticas
que sc formulan y prescriben en el servicio de confianza.
' Lps__empleados de carrera podrin tener discrecién delegada para establecer

sistemas y métodos operacionales, pero sblo la tendrin ocasionalmente y por

delegacién expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre

el contenido o la aplicaci6n de programas, Como cuestion incidental a sus fun-
ciones ordinarias, podrén tener facultad para hacer recomendaciones sobre
_pautas y normas, pero no ser4 funcién primaria de sus puestos. El desempciio
eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no ha de reqgaerir
que los empleados sus%enten determinadas ideas o posiciones filosdficas ni que
guarden relacioncs especiales de confianza personal con sus superiores.
El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necegaria

a la administracién paGblica, no empece los cambios de direccién polfitica.

Seccién 4,2 - Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenders los siguientes tipos de funcioncs:
1. Formulaci6n de polftica pablica. Esta funcibn incluira la
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de pantas
o normas sobre contenido de programas, criterios de elegibi-
lidad, funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y
otros aspectos esenciales c¢n la direccibn de programas o agen-
cias. También incluird la participacién, ¢n medida sustancial,

y en forma ecfectiva, en la formulacion, modificacién o inter-
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pretaci6n de dichas funciones en la administracién o en el
asesoramiento directo al jefe de la agencia mediante las
cuales el empleado puede influir efectivamente en la polltica
ptblica.

2. Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza
personal en alto grado., El elemento de confianza personal en
este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del tra-
bajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero
el factor de confianza es predominante, El trabajo puede
incluir servicios sgcretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccién de autompviles y otras tarcas

i similares. En este tipo de trabajo sicrpre estd presente

. .

el elemento de confidencialidad y seguridad en relacitn con

personas, programas o funciones pGblicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza estéd establecida por

ley. Los incumbentes de los puestos que tienen asignadas

estas funciones, aunque de libre seleccitn, s6lo podréin ser

removidos por las causas que se establecen en las leyes que
crean los puestos y su incumbencia se extender4 hasta el ven-
cimiento del térmiho de sus nombramientos, de conformidad
con dichas leyes.

Seccibn 4.3 - Némero de Empleados de Confianza

i A 1. El nGmero total de empleados de confianza a tenor con los

: .‘ ) incisos (1) y (2) de la Seccidn 4.2 que antecede no excederé
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de veinticinco (25). No obstante, la Oficina Central podrd aprobar

."‘
J

mas de veinticinco puestos de confianza cuando el tamafio, comple-
jidad u organizacién de la Autoridad requiera un nmero mayor de
puestos de confianza para su funcionamiento eficiente. En la desig-
nacién de puestos de confianza el Director Ejecutivo hard uso juicioso
v restringido de la facultad que a esos efectos le confiere la ley.

2 .1a Autoridad presentard, para la aprobacién por la Oficina Central, un
plan que contenga los puestos designados de confianza bajo los refe-\
ridos incisos (1) y {2} con que interese funcionar. Los cambios que
luego hubier? en dicho plan se informarén a la Oficina Central a fin

de que &sta determine que tales cambios estan en armonfa con la Ley.

Seccitn 4.4 - Administracién de Personal en el Servicio de Confianza
El Director de la Oficina Central emiti;‘a las normas generales que regi-
rdn la administracién de personal en el servicio de’ confianza en todo el Sis-
tema de Personal.
lLa Autoridad establecerd un plan de cla sificacidn y
de retribuci®n uniforme para los puestos y el personal de confianza con fun-
ciones de formulacién de polftica pGblica seg@n el inciso lde la Seccién 4.2
que antecede y para aquellos con funciones de servicios directos al jefe de
la agencia, y que requieren confianza personal en alto grado, segln el

inciso 2 de la Seccidn 4.2 que antecede. Para dichos puestos se desarro-

llaran en forma escrita, conceptos de clases y se les aplicard, ademés,




las técnicas v principios de la clasificacién de puestos, pero tomando en
consideracién las exigencias peculiares del servicio de confianza.
la Autoridad adoptard reglamentacién :;elativa al reclutamiento y
seleccién; ascensos, traslados y descensos, adiestramientos; y otras
dreas inherentes a la administracién de personal en este servicio.
El plan de clasificacién y de retribucién, asf como la reglamentacion

que adopte la Autoridad para el personal de confianza requerird la

la previa aprobacién del Director de la Oficina Central. Estos deberdn

adoptarse no més tarde del 30 de agosto de 1379.

1a administracién del personal que esté comprendidos en el servicio
'de confianza por disposicionés estatL}‘torias aspeciales se atendrd a lo
dispuesto en dichos estatutos especiales.
Los empleados de confianza serd de libre seleccién y remocion.
En aquellos casos en que hayan sido nombrados por leyes especiales que
requieran la formalacién de cargos, se procederd de conformidad.
Seccién 4.5 - Reinstalacién de Empleados de Confianza
Si a un empleado decarrera con status regular se le nombra en un
puesto de confianza, del cual sea removido posteriormente, tendré derecho
a ser reinstalado enun puesto igual o similar al que ocupaba en el serviclo
de carrera al momento en que pasé a ocupar el de confianza. La Autoridad

gestionard la reinstalaci6n del empleado en cualquiera de sus programas,

v si esto no fuera factible, en otras agencias gubernamentales.




Seccién 4.6- Cambios de Categorfa

El cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de confianza
tnicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando
ecupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento deberé
ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocién.

Se aukorizard el cambio de categorfa de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estruc-
tura organizativa de la Autoridad que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categorfa s6lo podrd efectuarse
si el incumbente puede ocuparlo bajo l&s siguientes condiciones:

1. que refina los requisitos establecidos para la clases de puesto;
2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al perfodo probatorio para la clase de
puesto;
_3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la
clase de puesto; y

4, que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han

sido satisfactorios.
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PARTE III

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIOQ DE MERITO

ARTICULO 5- CIASIFICACION DE PUESTOS

Seccibén 5.1- Plan de Clasificacién

El Director Ejecutivo establecerd un plan de clasificacién para la
Autoridad, previa la aprobacién de la Oficina Central. Asimismo,
establecerd las normas y los procedimientos necesarios para la adminis-
tracién de dicho plan, en armonfa con el plan de retribucién que sé
establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo.

El plan de clasificacién reflejard la situacién de todos los puestos de
la agencia a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los
puestos autorizados. Para lograr quevel plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal,
se mantendrd al dfa registrando los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos v
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacién frecuente de las
especificaciones de clase y las asignaciones de puestos a las clases., | Se
establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
plan de clasificacién sea susceptible a una revisién y modificacién contfnua
de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implementacién y administracién del plan de clasifi-

cacién se hard conforme a las disposiciones que a contlnuacién se establecen.
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Seccibn 5.2~ Descripcién de los puestos

Conforme al plan organizativo funcional de la Autoridad se preparar§

y mantendri al dia para cada puesto autorizado una descripcién clara y precisa
de los deberes y responsabilidades, asf como del grado de autoridad y super-
visién adscrito al mi smo. Esta descripcién estard contenida en el cuestio-
nario oficial que a tales fines se adopte y deberd estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe de la uni-
dad primaria correspondiente y por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, as!
como en el grado de autoridad y supervisién adcritos a los puestos se regis-
traré prontamente en el cuestionario de clasificacién y no menos de una vez
al afio se pasard juicio sobre la clasi:gicacién de‘éstos.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asf como
el de toda revisién posterior que se efecttie, serd evaluado para determinar
la clasificacién del puesto o para la actién subsiguiente que proceda en los
casos de revisién de deberes, seg(in se provea en las normas y procedimientos
dque se establezcan para la administracién del plan de clasificacién,

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser nombrado vy
tomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este

[

L] k] . F] \\ T e
cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evai‘uar al "o~
Vo

empleado de acuerdo a los procedimientos que la Autoridad establézéa .
o N

b e w———. . e e . A . .
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Se conservard ﬁna copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de cla-
sificacién del mismo. Este acoplo de informacién, en orden de fechas, cons-
tituird el expediente oficial e individual de cada puesto, y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién
con la clasificacién de puestos.

Copia del cuestibnario de clasificacién de cada puesto deberd sar provista
al Negociado del Presupuesto, segfin la Autoridad establezca en sus procedi-
mientos, al tramitarse la peticién para la creacién del pueste y cuando se soll-
citen acclones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccién 5.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Se agrupard en clases todos los puestos que sean igual o sustancialmente

similares en cuanto a la naturaleza y cc;mplejidad de los deberes, y al grado

de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un tftulo corto, que sea descrip-
tivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido., Dicho tftulo se utilizard en el trémite de toda transaccién o accidon
de personal, presupuesto y finanzas, as{ como en todo asunto oficial en que
esté envuelto el puesto. Este serd el tftulo oficlal del puesto.

El Director Ejecutivo podrd designar cada puesto con un titulo funcional
de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organi-
zacién. Este titulo funcimal podrd ser utilizado para identificacion del puesto
en los asuntos administrativos de personal que se tramiten a nivel agencial.
Bajo ninguna circunstancia el tftulo funcional sustituird el titulo oficial cn el

tradmite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas
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‘Seccibtn 5.4- Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacién de cada una de las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacién que consistird de una
descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la natura-
leza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase; de otros elementos bésicos necesarios para
la clasificacién correcta de los puestos; y de los requisitos minimos en
cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los
empleados y la preparacién y experiencia requerida. También fijard la
duracién del perfodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos compren-~
didos en la clase, Estas no serdn prescriptivas y/o restrictivas a determi-
nados puestos en la clase. Serdn utilizadas como el instrumento bdsico en
la clasificacién y reclasificacién de puestos; en la preparacidén de las normas
de reclutamiento; en la determinacién de los exdmenes a los candidatos; en la
determinacién de las lineas de ascenso, traslados y descensos; en la evaluacidn
de los empleados; en la determinacién de las necesidades de adiestramiento
del personal; en las determinaciones bédsicas relacionadas con los aspectos

de retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos

en la administracién de pearsonal.
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El Director Ejécutivo serd responsable de mantener dfa las especifi-
caclones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de la Autoridad, asf como en la descripci6n de los puestos que
conduzcan a la modificacién del plan de clasificacién. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente después que ocurran © sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los
siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Tftulo oficial de la clase y ntimero de codificacién.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y
concisa el trabajo.
Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificardn las
caracterfsticas que diferencian una clase de otra.
Ejemplo de trabajo, que incluird las tareas comunes y tipicas de
los puestos. )
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a) Conocimientos, que Incluird la descripcién de las materias

con las cuales deberén estar familiarizados los empleados y

candidatos a ocupar los puestos.

b) Habilidades, que incluiré la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c) Destrezas, que incluiré la agilidad o pericis manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberdn poseer los

empleados y candidatos & desempeiiar los puestos.
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Preparacién y experiencia mfnima, en donde se indicara la
preparacién académica requerida y el tipo y duracién de la
experiencia de trabajo necesaria.

Perfodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento y/o prueba préctica a que serd sometido el
_empleado en el puesto. Este no serd menor de tres meses,

ni mayor de doce meses.

Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de clases, en
donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y/o adjetivos utili-
zados en las mismas para la descripcién del trabajo y de los grados de com-
plejidad y autoridad inherentes.

Se formalizaré el establecimiento de toda clase de puesto y su correspon-
diente especificacién mediante la aprobacién por el Director Ejecutivo de un
acuerdo oficial que contendrd, en adici6n al tftulo, la codificacién numé-
rica, asignacién a la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad
v la duracién del perfodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los cambios

que se efect@en en las especificaciones de clases para mantenerlas al dia

a tono con el patrén organizativo funcional de la Autoridad y con los deberes

*

de los puesto.
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Seccién 5.5~ Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituirdn
el plan de clasificacién y designadas con su titulo oficial, se preparard un
esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan,

incluyéndolas dentro de lps correspondientes grupos ocupacionales o profesio-

nales que se identifiquen. Este esquema reflejard la relacién entre una y otra

clase y entre las diferentes serles de clases que éstas constituyan dentro de
un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y/o dreas de trabajo represen-
tadas en el plan de clasificacién. Este esquema formard parte del plan de cla-
sificaci6n.

Se preparard y mantendré al dfa una relacién de dicho esquema ocupacio-
nal o profesional, y una lista o {ndiceralfabético de las clases de puestos com-
prendidas en el plan de clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional
o profesional que se adopte. Esta numeracién se utilizard como:un
medio de identificacidn de las clases en otros documentos oficiales que se

preparern.

Seccién 5.6~ Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignarén oficialmente a las clases correspondientes.
No existird ningtin puesto sin clasificacién, excepto aquellos puestos de
conflanza que conforme a este reglamento no estén sujetos al plan de clasi-

ficacién.

A P A, e . - .o PR " S oy -
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Bajo ninguna circunstancla podrd persona alguna recibir nombramiento en
un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puesto de nueva creaciédn se asignardn a una de las clases com-
prendidas en el plan de clasificacién, conforme a las normas y criterios
que se establezcan.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el trdmite de la
clasificacién de los puestos nuevos tomando en consideracidén las disposi-
ciones y/o procedimentos establecidos por el Negociado del Presupuesto
v de otras agencias flscales que se afecten con la trasaccién. De igual
forma, se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el trdmite e
implementacién de la reclasificacién de los puestos.

El Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar contratos de servicios
con personas en su cardcter individual cuando las condiciones y caracte-
risticas de la relacién que se establezca entre patrono y empleado sean
propias de un puesto. En estos casos se procederé a la creacién del
puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para
su clasificaclén, segfin se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera

de las siguientes situaciones:

1. (Clasificacion Original Err6nea

En esta situacién no existe cambio significativo en las

funciones del puesto, pero'se obtiene informacién adicional

que permite corregir una apreciacién inlcial equivocada.
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2. Modificacién at Plan de Clasificacién

En esta situacibn no existen necesariamente cambios
-significativos en las descripciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién me-
diante la consolidacién, segregacién, alteracién, creacibn
¥ eliminaci6n de clases, surge la necesidad de cambiar la

clasificaci6bn de algunos puestos.

Cambio Sustancizal en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar
de jerarqufa o la ubica en una clase distinta al mismeo nivel.

Evolucibén del Puesto

¥

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responcabilidades del puesto que
ocasiona una transformacidén del puesto original.

Seccifbn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determi-
naréd de acuerdo a las siguientes normas:
1. Si la reclasificaci6n procediera por virtud de un error en la
clasAirficlz_acién original y el cambio representara un ascenso,
se podr4 trasladar al empleado a un puesto, si lo hubierc
vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éate; o

s8i refine los requisitos se podri confirmar al empleado en
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el puesto reclasificado, sin ulterio’certiﬂcacién de elegiﬁles.
Si el cambio repfesentara un descenso, se podri, con el consen-
timiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado

si quisiera ejercitarlo; o se podr4 trasladar al empleado a un

puesto vacante que hubliere de la clase correspondiente al nom-

bramiento del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién

hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso,
el empleado tendré el mismo status que antes de la reclasifica-
ci6én de su puesto.
Si la reclasificacién procediera -por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto
de categorla superior, se podri ascender al empleado st su

. :
nombre estuviera cn turno de certificacién en el registro de
elegibles correspondiente a la nueva clase; o sino hubicra
registro de elegibles, podréd administrérsele al empleado el
examen de ascenso sin oposicién o celebrar examen para
cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente
estari éujeto al perfodo probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacién no pudicra ocupar
el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicaré
en un puesto de clasificacién igual a su nombramientc o en un
puesto similar, para el cual ¢l empleado retdna los requisitos
mlinimos, o dejari en suspenso-la reclasificacidédn hasta tanto

se logre reubicar al empleado.
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Si la reclasificacién procediera por evolucién del puesto o por
modificacién del plan de clasificacidn, el Incumbente permane-
cerd ocupando el puesto reclasificado con el misfno status que
antes del cambio.

Seccién 5.8- Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad
de los puestos, con arreglo a las siguientes normas: |
1. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los

programas gubernamentales; ningtn cambio tendrd motivacién
arbitraria ni propésitos disciplinarios.
Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la clasifica-
ciébn, reclasificacién de su puesto, o por un cambio de deberes,
autoridad o responsab;lidad, tendrd derecho a una revisién admi-
nistrativa si la solicitare dentro del término de quince (15) dfas
a partir de la notificacién, v si la decisidén no le resultare satis-
factoria podréd apelar ante la Junta. La solicitud de reconsidera-

¢ién deberd hacerse al Director Ejecutivo.

Seccién 5.9- Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacién

Se determinard la jerarqufa o posiclén relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacién, a los fines de asignar &stas a las
escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascel:xéos, traslados
y descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacién d\ife—

rentes.
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La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en tér-
minos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, v
el grado de autoridad y responsabllidad que se ejerce y se recibe. Los proce-
sos para establecer la jerarqufa de las clases deberén ser objetivos en la
medida méxima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones
y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o
han de realizarlas.

las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomard
en cuenta aguellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posi-
cién relativa de unas cla ses en comparacién con otras. La ponderacién de
estos elementos debers conducir a un patrén de clases que permita calibrar
las diferecias en salarios y otras diferencias. De la misma manera deberd
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacién & los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados,
sea 8sta en la forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central dard la aprobacién final a la determinacién de la

jerarqufa relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el

plan de clasificacién.

Seccién 5.10 - Asignacién de lag Clases de Puestos a las Escalas de
' Retribucién

El Director Ejecutivo asignard inicialmente las clases que integren el
plan de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el plan de re-
tribucién vigente, con base principalmente en la jerarqufa relativa que se

determine para cada clase dentro del plan de clasificacitn.
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En adlcién, podrd tomar en condideracién otras condiciones, como la
dificultad existente en el reclutamiento y retencién del personal para deter—
minadas clases; sueldos prevaleciente en otros sectores de la econom{a para
la misma ocupacién; condiciores especiales; y situacién fiscal.

El Director Ejecutivo podré reasignar cualquier clase de puestos de una
escala de retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando
la necesidad o eficiencia del servicio as{ lo requiera; o como resultado de
un estudio que realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de

. clases o un drea de trabajo; o por exigencia de una modificacién al plan de
clasificacién.

La asignacién o reasignacién de las clases de puesto a las escalas de
retribucién requerirs la aprobacién final de la Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo asig-
naré las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién a
las escalas contenidas en el plan de retribucién y circularéd el documento
que contenga dicha asignacién. Dicho documento incluird él nGmero de
codificaci6n asignado a la clase y el perfodo probatorio correspondiente,
Asimismo, se circulard toda reasignacién de una clase de puestos de una

escala a otra en cualquier fecha en que se efectiie.
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ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Seccién 6.1 - Normas de Reclutamiento

Se establecer4n las normas de reclutamicnto para cada clace de puesto
comprendida en el plan de clasificacidén que propendan a atraer y retener en
el servicio ptblico los mejores recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerﬁ.n' los requisitos para recluta-
miento en base a los contenidos en las especificaciones de clases. En todo
momento, los requisitos deberdn estar directamente relacionados con las
funciones de los pue-stos. Dichos requisitos tomarin en consideracidn la
informacién que hubiere disponible sohre el n_'lercado de empleoc y los recur-

sos humanos, Las normas prescribirdn la clase o las clases de exdmenes

y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso.

Las normas se revisarén periédicamenfe para atemperarlas a los cambios
gue ocurrijeren.

Seccibén 6.2 - Aviso Pablico de las Oportunidades de Emplco

1. Se divulgarén las oportunidades de empleo por los medios de comuni-

cacién m4s apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener
en el servicio pGblico a las personas m4s capacitadas, mediante libre
compet'encia.
Se considerardn medios adecuados, entre otros, los siguientes: la
radio, la televisién, prensa diaria, publicaciones y revistas profe-
sionales: comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales,

. civicas y educativas: comunicaciones oficiales interagenciales; tablones
de edictos; y otros medios que razonablemente pueden llegar a las per-

gonas interesadas.
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3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomaré
en cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines
de reclutamiento, que resulten econémicos y que faciliten
al ciudadano Interesado la radicacién v consideracién de
su solicitud., La Autoridad podrd coordinar con la Oficina
Central la emisién de anuncios para clases de puestos
generales o comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberdn contener la
siguiente Informacién: Titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes, y cualquier otra
informaciédn indispensable, como el tipo de com.petencia

Y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio
pblico serd contfnuo con adecuada planificacién de las
épocas en que se ofrecerdn los exdmenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos sufi-
clentes para cubrir las necesidades del servicio, podré
prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo
de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha
limite para la aceptacion de solicitudes, si hubiere razones
justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar

solicitudes adicionales en cualquier momentos, siempre

que no se vulnere el principio de igualdad de oportunidades

y de igualdad de competencia.




6. Cuando la convocatoria prescriba perfodos o fechas determ Inadas

para el recibo de solicitudes, se observardn las sigulentes normas:

a) La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez
dfas laborables de antelaci6n a la fecha limite para solicitar.
En el aviso pablico referente a cada examen se hard constar
el perfodo de tiempo durante el cual habrdn de aceptarse solici-
tudes de admisién., No se aceptard solocitud alguna que se
raaique con posterioridad a dicho plazo.
En caso de que no se reciba un ntimero suficiente de solicitudes,
se podrd extender el perfodo para el recibo de solicitudes,
enmendar o cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos
casos se dard aviso pablico de la accién tomada.
81 el reclutamiento fuera cont{nuo, se podrén ofrecer los exdmenes
a las personas que han tomado previamente y han fracasado o
interesan mejorar la puntuacién obtenida, después de transcurrido
un tiempo razonable, en cuyo caso prevalecerd la_ puntuacién més
alta obtenida. La determinacién del lapso de tiempo a transcurrir
para ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerd de la naturaleza de la clase o del examen,
o de las necesidades del servicio,

Seccién 6.3 - Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado delos avisa pablicos se

revisarédn para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
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2. Se rechazardn las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
a) radicacién tardfia;
b) no reunir los requistos minimos establecidos para
desempefiar el puesto;
c) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
1) estén fisica o mentalmente incapacitados para
desempefiar las funciones del puesto;
han incurrido en conducta deshonrosa;
han sido convictos por delito grave o por
cualquier delito que implique depravacién
moral;
han sido destituidos del servicio piblico;
son adictos al LIS!.'; habitual o excesiveo de
sustancias controladas o bebidas alcoh6-
licas; o
han realizado o intentado realizar engafio
o fraude en la informaci6én sometida en la
solicitud.
las causales enumeradas en los apartados 2 al 5 del subinciso {c)
gue antecede se usardn para rechazar solicitudes solamente en los
caso en que la persona no ha sido habilitada para competir para
puestos en el servicio pdblico.
Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya.

solicitud sea rechazada, informdndole la causa del rechalzo ¥ su -

derecho de apelaci6én ante la Junta.
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Seccién 6.4 - Exdmenes

1. El reclutamiento de personal se ilevar4 a cabo mediante un proceso

a virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones
y 8in discrimen por razones ajenas al mérito, mediante eximenes
para cada clase de puesto que podrén consistir de pruecbas escritas,
orales, {Isicas, de ejecucibn, evaluaciones del supervisor, anslisis
del record de trabajo y resultados de adiestramiento, o preferible-
mente una combinacién de éstos, La evaluacién del supecrvisor se
complementarsi con otra medida.

Los exdmenes deberin medir la capacidad, aptitud y habilidad de

las personas examinadas para el desempefio de los deberes de la
clase de pucesto. Estos deber4n desarrollarse razonablemente

o

orientados hacia los deberes y responsabilidades que envuclve la

clase de pucsto.

Los exfmenes deberin administ;arse, en lo posible, en locales Vi
lugares accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones

y ambiente aaecuados.

Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo examinando cua-
lificado, indic4ndole la fecha, hora y lugar en que deberd comparccer
a tomar su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificars mediante la
constatacién de su firma y de,cualquief otro documento oficial, con-

forme al procedimiento que se establezca,
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6. Se podr4 denegar admisién a examen si el candidato no comparece en la

hora indicada en la tarjeta de citacién,

En el proceso de calificacién de los ex4menes escritos se mantendr4
oculta la identidad de los opositores.
Para ser élegible, toda persona examinada deber4 obtener, por lo menos,
la puntuacién rafnima que se establezca para cada examen. Se concederin
cinco (5) puntos* adicionales sobre la calificacién final, una vez aprobado
el examen, a todo veterano, seg(n este término se define en la Carta de
Derechos al Veterano Puertorriquefio.
Las personas examinadas recibirdn informacién sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podré solicitar la revisién del resultado de
su examen. Tendri derecho a que se efectfie la revisién si lo solicitara
dentro del perfodo méximo de treinta (30) dfas a partir de la fecha de

.
correo en que se envid la notificacidn del resultado del examen, 8i comeo
resultado de la revisién del examen se alterara la puntuacién y/o turno del
.candidato, se har4 el ajuste correspondiente, pero no se afectars ningin
nombramiento efectuado.
La revisién de los exdmenes escritos de seleccién maltiple consistirs en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave espe-
cial. En los demés casos se le explicari al candidato el procediminrnto de
calificacién o evaluacitn del examen.
*Esta disposicibén os aplicable cuando el valor del czamen es de cien puntos, y;—
que la Scecibn 2 de la Ley Mtun, 409 de 15 de mayo de 1947, scgiin enmendada,
dispon~ que 2 todo veterano aspirante a un cargc o empleo en el scrvicio piblico
se le aoveditars un 5% del computo gencral de punivacién cn los exfimencs en que

&ste pariicipe. Si el valor del examen fuera diferente, debers determinarse cl
"5% corroxp ndiente.
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Secclédn 6.5- Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

1.

Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes serdn
colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas
para establecer los registros de elegibles para las clases de
pufastos anunciadas.
En los casos de puntuaciones iguales se determinaré el orden
para figurar en los registros tomando en consideracién uno o
més de los siguientes factores:

a) preparacién académica general o especial;

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;

c) Indice o promedioven los estudios académicos o

especiales; o

d) fecha de radicacién de solicitud.
Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podrd
previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles -
correspondientes de la Oficina Central o de cualquier otro Adminis-
trador Individual. Ademés, se establecerdn procedimientos para
hacer viable la utilizacién de los registros de la Autoridad por
otras agencias.
La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se ellmi-

nard por cualquiera de las siguientes causas:
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a) la declaracién por el elegible de que no estd dispueste a
aceptar nombramiento. Esta declaracién podra limitarse
a determinado perfodo de tiempo o a deterrlninado lugar,

o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes

a las establecidas por &1 2 la fecha del examen. EIl nombre

detl eleéible no sers tomado en cuenta al momento de expe-
~dirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan

las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por él;

b) dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin
razbn justificada;

c) dejar de someter evidencia que se le requiera sobre Tequi-
sitos mInimos; o someter evidencia indicativa de que no

v
reGne los requisitos minimos;

d) dejar dc_concurrir al trabajo después de Lranscurridos
cinco {5) dfas laborables consecutivos desde la fecha de
aceptaci6én de un nombramiento, a menos que la zutoridad
nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo
adiciopal para tomar posesién del puesto;

e) notificacién por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al clegible;

f} haber side convicto de algGn delito grave o delito que
implique depravacién moral; o haber incurrido en

conducla deshonresa;
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. g) tener conocimiento oficial formal del uso habitual y
excesivo por el elegible de bebidas alcohéblicas o
sustancias controladas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre cualquier
hecho concreto en reiaci6nl con su solicitud de emnpleo
o de examen;
i}thaber realizado o intentado realizar, engafic o {raude
en su solicitud, o en sus ex&menes, o en la obtencidn
de elegibilidad o nombramiento;
}) haber sido declarado incapacitado por algdn tribunal
cornpetente;
k) haber sido destituido %31 servicio publico;
1)‘ muerte del elegible.
5. Podr4 eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de
las siguientes razones:
| a) nombramiento del elegible para un pues:to regular,
mediante certificacién del registro establecido para
esa clase de puesto;
b) declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por
el elegible.

6. A todo candidato cuyo nombre se elimine dz un registro dec elegibles

‘a tenor con los incisos (4) y (5) anteriores, se le enviaré notificacién




escrita al efecto y se le advertir4 sobre su derecho de apelacién.
En todo caso en que la eliminacién de un registro de elegibles
hubiere sido errénea, se restituirsd el nombre a dicho registro.

1. La‘ duracidn de los registros de elegibles depender4 de su utilidad
y adecuacién para satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros podrén cancelarse en circunstancias como las si.guienteg:

a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes; o

b) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
estableci6 el registro; o

c) cuando se haya determinado la existencia de algGn tipn de
fraude general antes o dﬂurante la administracion de los
eximenes,

8. Se notificars a los elegibles cuando los registros se cancelen o cum-
plan su vigencia,

9. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio
no eliminar4 su nombre de los registros de elegibles en los que
figurare.

Se establecerin, adem&s, registros especiales por clases de puesto que

contendrén los nombres de personas con derecho a reingreso en armmonia con
el Arti’culo. 14 de este Reglamento luego de haber sido separadas de pucstlos

de confianza o que tuvicren derecho a reingreso luego de haberse separado

del servicio.




-31~

Seccién 6.6- Certificacién y Seleccién

Log puestos vacantes en el servicio de carrera se cubrirdn mediante

la certificacién y seleccidn de los candidatos que figuren en los registros

de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Jefe de divisién u oficina someterd una requisicién por
empleados conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediradn certificaciones para cubrir las vacantes en el orden
en que se reciban las solicitudes de personal. Los elegibles
incluidos en cada certifcacién deberén ser los cinco (5) primeros
que aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distin-
tas clases podréd ser certif;cado simultédneamente para vacantes
en tales clases,

La seleccitn de los candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de

la fecha de envio de la certificacién de elegibles. Dicho tér-
mino podrd prorrogarse por no mas de diez (10} dfas laborables
adicionales, cuando medien circunstancias extrasordinarias.

Sin embargo, a partir de los quince {15) dfas iniciales podrédn

incluirse los mismos candidatos en cotras certificaciones.
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Cuando un candidato se haya incluido en méds de una certifica-
ci6n de elegibles para una misma clase de puesto y resulte
seleccionado por méds de una unidad de trabajo, se le dard
prioridad para el nombramiento de la persona a la unidad
que notifique la seleccién de &sta dentro del término de
quince (15) dfas laborables a partir de la fecha de envic
de la certificaci6tn de elegibles.
En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccidn
debido a que uno o més de los candidatos incluidos en la
certificacién no comparezca a entrevista o no estén dispuestos
a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas,
se podré adicionar candidatos a la certificacién original hasta
completar el total de cinco (5) elegibles.

El Director Ejecutivo podrd negarse a certificar un elegible

por cualquiera de las razones expuestas en el inciso (2) de

la Seccidn 6.3 de este Reglamento. Dicha negativa deber§

notificarse por escrito a la persona afectada indicando la

causa O causas en cue se funda. La persona afectada por

la decisidn podré apelar ante la Junta.
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S1 alguna unidad de trabajo interesa cubrir mds de un puesto vacante
en la misma clase, se determinard el ntmero de elegibles adicionales
a certificarse para cada vacante adicional. sin que dicho nlimero sea
mayor de cinco (5) por cada vacante adicional. En estos casos se
seleccionard a, por lo menos, uno de los primeros cinco (5) elegibles

considerados.,

. Cuan‘dd se sollcite cubrir un puesto para el cual se hays establecido

un registro especial, se eviard la relacién de los nombres de las
personas que aparezcan en dicho registro, en adicion a la certifica-
cién de elegibles del registro ordinaric. En estos casos se podré
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato del registro
especlal o del registro ordinario.

Todo traslado, ascenso o desc?nso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier otra transa- -
ccién de personal, se tramitar4 dentro del término de treinta (30}

dias naturales después de la fecha de efectividad de la transaccién.
Cuando no existan registros de elegibles apropiados se podrédn cubrir
los puestos vacantes mediante ascensos sin oposicién de empleados,
conforme se establece en el inciso (2) de la Seccién 7.1 de este Regla-—
mento.

. Se facilitard el cambio de los empleados de la Autoridad hacia otras

agenclas, siempre que &stos hayan sido certificados y seleccionados

de registros de elegibles.
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Seccifn 6.7 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

-

1. Se ve'rificaré que los candidatos seleccionados rednan los requisitos
establecidos para la clase de puesto en la cual habr4n de ser nombra-
dos y que cumplan con los requisitos de examen médico y juramento
de fidelidad. Ademis, se verificard que el candidato retGna los requi-
sitos de licencia o colegiacidn que le.sean requeridos para cjercer la
profesitn u ocupacién correspondiente al puestc en el gque habri de
ser nombrado,

2. Ser& motivo para la cancelacién de cualquier selecci6n de un candi-
dato o la elimiraci6n de un nombre de un registro de elegibles, ¢l
no presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base
de la evidencia presentada,

3. Se requeriz4 evidencia expedida “por un médico debidamente autori-
zado a practicar su profesién en Puerto Rico demostrativa de que
la persona seleccionada para ingresar al servicio ptblico esta ifsica
y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto,

Esta evidencia podr4 requerirse, ademdis, cuando se considere
necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos,
traslados y descensos.

4. De acuerdo a la disposicién del inciso 6 {b) de la Seccibn 4.6 d» la

Ley, cuando sc determine o se tenga base razonable para creer que

un empleado estd flsica y/o mentalmente incapacitado para desem-

pefiar los deberes de su puesto, se le podrd requerir que se someta
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a examen inédico, con el médico que seleccione el Director
Ejecutivo, sin costo para el empleado.

Se podré obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramiento transitorios de seis (6) meses o mencs y en las

prémrogas de nombramientos transitorios si ha habido un examen

previo. Esta disposicién no impilde al Director Ejecutivo

someter a examen médico a un empleado en cualquier momento

que lo crea necesario, segin lo justifique la naturaleza del servicio.
Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en cada
situacién particular para ingreso al servicio. No se discriminaré
contra personas incapacitadas cuyas condicién no les impide desem-
peniar clertos puestos.

S e requerird que toda perscna a quien se ha de nombrar para

ingreso al servicio ptblico radic;ue su acta de nacimiento o, en

su defecto, un documento equivalente legalmente vélido,

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio piblico en el Estado Libre Asoclado de Puerto Rico,

deberd prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fide-

lidad y Toma de Posesi6én requerido por la Ley Nam. 14 del

24 de julio de 1952.




